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ESIPUHE

Terveydenhuoltolaki 1.5.2011 (1326/2010) edellyttad, ettat terveydenhuollon toimintayksikon on laaditta-
va suunnitelma laadunhallinnasta ja potilasturvallisuuden taytantéénpanosta. Suunnitelmassa on otetta-
va huomioon potilasturvallisuuden edistaminen yhteistydsséa sosiaalihuollon palvelujen kanssa.

Laki ikd&ntyneen vaeston toimintakyvyn tukemisesta seka iakkaiden sosiaali- ja terveyspalveluista eli ns.
vanhuspalvelulaki tuli voimaan 1.7.2013 (980/2012). Taman lain 23 § koskee toiminnan omavalvontaa ja
sen mukaan omavalvontasuunnitelma tulee olla julkisesti nahtavana 1.1.2015 alkaen.

Sosiaalihuoltolain 1.4.2015 (1301/2014) perusteella sosiaalihuollon toimintayksikén tai muun toimintako-
konaisuudesta vastaavan tahon on laadittava omavalvontasuunnitelma sosiaalihuollon laadun, turvalli-
suuden ja asianmukaisuuden varmistamiseksi

* suunnitelma on pidettava julkisesti nahtavana
« sen toteutumista on seurattava saannollisesti

« toimintaa on kehitettava asiakkailta seka toimintayksikon henkilostolta saanndllisesti ke-
rattavan palautteen perusteella

Useat eri aikoina voimaan tulleet sdadokset edellyttavét toiminnan ohjausta ja seurantaa. Osittain paal-
lekkaisten suunnitelmien valttAmiseksi viraston kayttosuunnitelmassa vuodelle 2016 maaritellaan, etta
asiakas- ja potilasturvallisuussuunnitelma integroidaan lainsaéadannén edellyttdman omavalvonnan
kanssa.

Tama on Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston yhdistetty omavalvonta- ja asiakas-
Ipotilasturvallisuussuunnitelma. Tama suunnitelma on virastotason puitesuunnitelma. Toimintayksikoét
laativat omat suunnitelmansa taman suunnitelman rungon mukaan soveltaen sitd omaan toimintaansa
niin, etta tama pohja on otsikoineen kaikille yhteinen ja yksikot tarkentavat omia tietojaan lisaamalla ta-
han pohjaan tai jattdmalla pois sellaiset khdat, jotka eivat liity ko. yksikén toimintaan..

Viraston yhteinen suunnitelma ja toimintayksikkdkohtaiset ovat saatavissa Helsingin kaupungin verkko-
sivuilla (www.hel.fi) ja yksikdiden toimitiloissa esim. ilmoitustaululla.

Suunnitelmia taydennetaan toiminnan muutosten mukaan ja suunnitelmien toteutumista seurataan vuo-
sittain.

Juha Jolkkonen
vs.virastopaallikko
sosiaali- ja terveysvirasto
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1 VIRASTOA KOSKEVAT TIEDOT

Palvelujen tuottaja
Helsingin kauoungin sosiaali- ja terveysvirasto

1.1 Toimintayksikk®ja koskevat tiedot

Pakilan tukikoti
Toimintayksikdn katuosoite
Kyldkunnantie 95

Postinumero Postitoimipaikka
00660 Helsinki

Pukinmaen tukikoti
Toimintayksikdn katuosoite

Sunilantie 2
Postinumero Postitoimipaikka
00720

Helsinki
Pihlajamaen tukikoti
Toimintayksikdn katuosoite
Liuskekuja 10
Postinumero Postitoimipaikka
00710 Helsinki

Toimintayksikon vastaava esimies
Antti Lipidinen

Puhelin

09-31064152

Sahkdposti

antti.lipiainen@hel..fi
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2 ASIAKAS-/POTILASTURVALLISUUS- JA OMAVALVONTASUUNNI-
TELMAN LAATIMINEN

2.10sastotason suunnittelusta ja seurannasta vastaavan henkilén yh-
teystiedot

Osastopaallikkoé Leena Turpeinen
leena.turpeinen@hel.fi
pl 6000, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI

2.1.1ToimintayksikOn suunnittelusta ja seurannasta vastaavan
henkilén yhteystiedot

Asumisen tuen paallikkdé Taru Neiman
taru.neiman@hel.fi
pl 8660, 00099 HELSINGIN KAUPUNKI

2.2 Suunnitelman seuranta ja raportointi

Suunnitelmat péaivitetdén aina, kun toiminnassa tapahtuu palvelun laatuun ja asiakas-
/potilasturvallisuuteen liittyvia oleellisia muutoksia.

Suunnitelma on nahtavilla asiakastiloissa olevalla ilmoitustaululla siten, etté asiakkaat, omaiset ja oma-
valvonnasta kiinnostuneet voivat helposti ja ilman erillista pyynt6a tutustua siihen.

Suunnitelma on nahtavana myods Helsingin kaupungin verkkosivuilla www.hel.fi/sote
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3 TOIMINTA-AJATUS, ARVOT JA TOIMINTAPERIAATTEET

3.1Toiminta-ajatus

Sosiaali- ja terveysviraston perustehtava on edistaa helsinkilaisten terveyttd, hyvinvointia ja sosiaalista

turvallisuutta. Viraston toimintaa ohjaavat Helsingin kaupungin arvot ja eettiset periaatteet. Tavoitteena

on, ettd palvelut ovat alan parhaimmistoa ja ne jarjestetaan kustannustehokkaasti. Hoito on vaikuttavaa
ja turvallista. Osaava henkilost6 tukee helsinkildisia edistamaan terveyttdan ja hoitamaan sairauksiaan.
Asiakaspalvelu on ystavallistd ja sujuvaa. Virasto on hyva ja haluttu tydnantaja, joka huolehtii henkilos-

tbnsa tyéhyvinvoinnista.

Asumisen tuen asumispalvelut on tarkoitettu vain tukea tarvitseville. Toimintayksikot tukevat asunnot-
tomien, paihderiippuvaisten ja mielenterveysasiakkaiden asumista eriasteisesti tuetuissa asunnoissa.
Tuki ja kuntoutus perustuvat yksildlliseen, asiakkaan tarpeista lahtevaén palvelusuunnitelmaan. Asun-
nottomien palveluihin hakeutuminen tapahtuu asumisen tuen sosiaalityontekijan tekeméan tuetun asu-
misen arvion ja SAS-toiminnan kautta. Mielenterveysasiakkaiden palveluihin hakeutuminen tapahtuu
hakemuksen, jonka sas-ty6pari on kasitellyt, perusteella. Paihdehuollon asumispalveluihin haetaan
asumisen tuen tai paihde- ja psykiatriakeskusten kautta. Osa asumispalveluista tuotetaan itse ja osa
hankitaan ostopalveluina.

Asumisen tuen toimintayksikkdjen toiminta-ajatuksena on asiakkaan fyysisen, psyykkisen ja sosiaalisen
toimintakyvyn ja hyvinvoinnin yll&pitaminen ja edistaminen. Keskeista on asiakkaan itsenaisen selviyty-
misen ja omatoimisuuden vahvistaminen kannustamalla ja tukemalla asiakkaita kayttdmaan omia voi-
mavarojaan. Tavoitteena on asiakkaiden kuntoutuminen kevyempéaan palveluun, mutta osan kohdalla
myodnnetéén se tosiasia, etté he elavat loppuelaméansa vahvasti tuetussa yksikdssa.

3.1.1 Pakilan, Pukinmé&en ja Pihlajamé&en tukikotien
toiminta-ajatus

Pakilan, Pukinmaen ja Pihlajamaen tukikodit on tarkoitettu asunnottomille elékkeelle siirtyville tai elak-
keelld oleville miehille, jotka tarvitsevat tukea joko paihteidenkayton hallinnassa tai muuten jokapéaivai-
sessa elamassa selviytymisessa, mutta kykenevat kuitenkin omatoimiseen asumiseen tukipalvelujen
turvin.

Tukikotien toiminta-ajatuksena on asukkkaan kokonaisvaltainen ohjaaminen, tukeminen seka avusta-
minen arjesta selviytymiseen. Asuminen on vuokrasopimuspohjaista ja perustuu asuinhuoneiston vuok-
rausta koskevaan lakiin.

3.2 Arvot ja toimintaperiaatteet
Sosiaali- ja terveysviraston henkilostd noudattaa Helsingin kaupungin palveluksessa ollessaan Helsin-

gin kaupungin arvoja seké kaupungin eettisia periaatteita. Arvot ja eettiset periaatteet ovat osa organi-
saatiokulttuuria, joka tulee nakyvaksi henkiléston toiminnassa ja kayttaytymisessa.

Tukikotien arvot ovat
e Asukaslahtoisyys
e Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus
e Turvallisuus
e Osallisuus ja osallistuminen
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Asukaslahtoisyys

* Tuemme ja ohjaamme asukkaita ottamaan vastuuta omasta hyvinvoinnistaan, terveydestaan ja sai-

rauksiensa hoidosta

» Otamme huomioon jo asumisen alku vaiheessa mitda mahdollisia palveluja asukas tarvitsee selvitak-
seen arjesta.

+ Jokaisella asukkaalla on oikeus kunnioittavaan kohtaamiseen ja oikeus tulla kuulluksi omassa asias-
saan.

» Kunnioitamme asukkaan itsemaaraamisoikeutta ja valinnanvapautta

 Palvelemme asukkaitamme ammattitaitoisesti, laadukkaasti ja monikulttuurisuus huomioon ottaen

Oikeudenmukaisuus ja yhdenvertaisuus

« Kaikki asukkaat ovat samanvertaisia

» Kohdennamme voimavarat parhaaseen mahdolliseen naytt6on perustuen
* Heitteille ei jateta ketaan

» Kohtelemme toisiamme reilusti ja tasapuolisesti

» Toimintaamme ohjaa periaate "Kaikki toimemme rakentavat luottamusta”

Turvallisuus

» Tarjoamiimme sosiaali palveluihin voidaan luottaa kaikissa olosuhteissa, myds kriisitilanteissa

* Teemme hyvin, mita lupaamme emmeka jata avuntarvitsijaa yksin

* Asukas turvallisuus on keskeinen toimintaamme ohjaava tekija

» Kayttamamme tilat, laitteet, tarvikkeet,ovat asianmukaisia ja niiden toimivuutta arvioidaan saannolli-
sesti

* Huolehdimme henkiléston osaamisesta, tydhyvinvoinnista ja ty6turvallisuudesta.

» Edesautamme osaltamme Helsingin kehittymisté turvalliseksi ja sosiaalisesti tasapainoiseksi kaupun
giksi

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Ennakoimme ja huolehdimme”

Osallisuus ja osallistuminen

* Otamme huomioon asukkaiden toiveita ja ehdotuksia toimintamme kehittamiseen.

» Solukokokouksissa seké kerran vilkkossa aamupalalla keskutellaan ja kuulostellaan asukkaiden tyyty-
vaisyytta.

» Toimintaamme ohjaa periaate: "Osallisuus ja osallistuminen ovat terveytta ja hyvinvointia”
» Toimimme hyvassa yhteistydssa eri yhteistyttahojen kanssa kehittéessamme ja tuottaessamme pal-
veluja.
e Jarjestamme yhteisia retkia seka juhlatapahtumia.
e Asukkailla on myds mahdollisuu tavata tukikoidissa sdanndllisesti yhteiskumppaneita kuten
esim. seurankunnan diakoniaa, paihdetyotekijaa
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4 RISKINHALLINTA

4.1 Riskinhallinnan jarjestelméat ja menettelytavat

Viraston linjajohdolla on vastuu riskienhallinnasta ja turvallisuuden jarjestamisesta. Johdon on huoleh-
dittava, etta toimintaymparistén olosuhteet mahdollistavat turvallisen tyon tekemisen, asiakaspalvelun
seka turvallisen ja laadukkaan hoidon.

Asiakas- ja potilasturvallisuus sek& omavalvonta perustuvat riskinhallintaan, jossa palveluun liittyvia
riskeja ja mahdollisia epakohtia otetaan huomioon monipuolisesti. Riskinhallinnassa laatua ja asiakas-
turvallisuutta parannetaan tunnistamalla jo ennalta ne kriittiset tyGvaiheet, joissa toiminnalle asetettujen
vaatimusten ja tavoitteiden toteutuminen on vaarassa. Riskinhallintaan kuuluu myds suunnitelmallinen
toiminta epakohtien ja todettujen riskien poistamiseksi tai minimoimiseksi seka toteutuneiden haittata-
pahtumien kirjaaminen, analysointi, raportointi ja jatkotoimien toteuttaminen.

Riskinhallinnan edellytyksena on, etta tydyhteiséssa on avoin ja turvallinen ilmapiiri, jossa seka henki-
I0st0 ettd asiakkaat ja heidan omaisensa uskaltavat tuoda esille laatuun ja asiakas- ja potilasturvallisuu-
teen liittyvia epakonhtia.

Helsingin sosiaali- ja terveysvirastossa virastopadllikko ja linjajohto vastaavat asiakas- ja potilasturvalli-
suudesta. Virastopaallikkt ja osastopaallikot linjaavat ja asettavat tavoitteet viraston laadunhallinnalle ja
asiakas-/potilasturvallisuudelle seka seuraavat ja arvioivat niiden toteutumista osana muuta toimintaa.
Osastopaallikot ja toimistojen johtajat vastaavat osaltaan tavoitteiden eteenpadin toteuttamisesta ja seu-
rannasta. Virastopaallikkt ja osastopaallikot varmistavat kehittdmistoimien toteutumisen mm. johdon
katselmusten ja itsearviointien yhteydessa. Keskeiset henkilostoa koskevat tiedot esitelldan sosiaali- ja
terveyslautakunnalle ja toimitetaan talous- ja suunnittelukeskukseen liitettdvéksi koko kaupungin yhtei-
seen henkilostoraporttiin. Asiakas- ja potilasturvallisuutta mittaavien mittareiden tuloksia tulee tarkastel-
la avoimesti seka johtoryhmissé etta henkiloston kanssa.

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asukasturvallisuuden kehit-
tdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset ja kantelut
kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SosPro-ilmoitukset kasitellaan tydpaikoilla erillisen
ohjeen mukaisesti. lImoituksista saatua tietoa hyddynnetédéan toiminnan kehittamisessa. Henkilokunnalle
jarjestetaan viraston sisaisia asukasturvallisuuskoulutuksia kuten esimerkiksi paloturvallisuuskoulutus ja
ensiapukoulutus.

Tyobyhteis6n koulutus ja tyoyhteisolle laadittavat turvaohjeet seka tekniset turvajarjestelmat ovat ensisi-
jaisia keinoja vaara- ja uhkatilanteisiin varautumisessa. Uusien tyontekijoiden perehdyttdminen toimipis-
teen turvallisuusjarjestelyihin, turvallisuussuunnitelmiin ja turvaohjeisiin on valttamaténta. Turvallisuus-
ongelmien tunnustaminen ja avoin kasittely luo pohjan turvallisuuskulttuurille. Asukkaille pidetaén saan-
nollisesti poistumisharjoituksia sek& opastetaan sammutusvalineistdn kayttoa.

4.2 Riskinhallinnan tydnjako

Johdon tehtavana on huolehtia omavalvonnan ohjeistamisesta ja jarjestamisesta seka siita, etté tyonte-
kijoilla on riittavasti tietoa turvallisuusasioista. Johto vastaa siitd, etté toiminnan turvallisuuden varmis-
tamiseen on osoitettu riittavasti voimavaroja. Heilla on myds paavastuu myonteisen asenneympariston
luomisessa turvallisuuskysymyksia kohtaan. Riskinhallinta vaatii aktiivisia toimia my6s muulta henkil6s-
tolta. Tyontekijat osallistuvat turvallisuustason ja -riskien arviointiin, asiakas-/potilasturvallisuus- ja oma-
valvontasuunnitelman laatimiseen ja turvallisuutta parantavien toimenpiteiden toteuttamiseen.

Riskinhallinnan luonteeseen kuuluu, ettei ty6 ole koskaan valmista. Koko yksikon henkilokunnalta vaadi-
taan sitoutumista, kykya oppia virheista seka muutoksessa elamistd, jotta turvallisten ja laadukkaiden
palveluiden tarjoaminen on mahdollista. Eri ammattiryhmien asiantuntemus saadaan hyddynnetyksi
ottamalla henkilésté mukaan omavalvonnan suunnitteluun, toteuttamiseen ja kehittdmiseen.
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Sosiaali- ja terveysviraston turvallisuustoiminta on kokonaisuus, jolla pyritdédn turvaamaan viraston
mahdollisimman hairiéton perustehtavan toteuttaminen ja palvelutuotanto niin arkipaivassa ja normaa-
liolojen héirittilanteissa kuin poikkeusoloissakin. Turvallisuusty6ta johtaa virastopaallikko ja linjajohto
sosiaali- ja terveystoimen johtosaannossal maaritellylla tavalla.

Turvallisuuden hallinta on osa organisaation kokonaisvaltaista riskienhallintaa. Kaupungin riskienhallin-
taohje? maarittelee vastuut ja menettelytavat riskienhallinnan toteuttamisessa. Viraston oma ohjeistus®
kokoaa yhteen sosiaali- ja terveysviraston turvallisuustoiminnan kokonaisuuden.

Sosiaali- ja terveysviraston kaikissa toimipisteissa laaditaan kokonaisvaltaiset, vuosittain tarkistettavat
turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat, joissa kasitellaan henkilokunnan, asiakkaiden, potilaiden ja kiin-
teiston turvallisuuteen riskienarvioinnin perusteella vaikuttavat uhkatekijat ja varautumistoimenpiteet
naiden varalle. Turvallisuus- ja pelastussuunnitelmat sisaltavat pelastuslain ja tyoturvallisuuslain edellyt-
tamat vaatimat asiat. Suunnitelma sisaltaa tiedot siita, milla tavalla vaaratilanteita ennaltaehkaistaan,
miten niihin varaudutaan ja milla tavalla tapahtuvissa onnettomuustilanteissa toimitaan.

TyOpaikan vaarojen arviointi tehdéén yhteistoiminnallisesti ja kirjataan Tydsuojelupakki-ohjelmaan.
Myds tydterveyshuollon lakisaateisissa tyopaikkaselvityksisséa kartoitetaan tydpaikan olosuhteet ja arvi-
oida niiden terveydellinen merkitys.

4.3 Riskien tunnistaminen

Tyontekijat ilmoittavat havaitsemansa epakohdat, laatupoikkeamat ja riskit omalle esimiehelleen. Asiak-
kaisiin kohdistuneista vaaratapahtumista tyontekijat tekevat ilmoituksen SosPro-jarjestelman kautta.
Sosiaalihuoltolain edellyttdméan tydntekijoiden on viipymatta ilmoitettava tydnantajalle havaitessaan
epakohdan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. Tydsuojelupakkiin tehdaan ilmoitus tydntekijoihin
kohdistuneista turvallisuuspoikkeamista seka uhka- ja vékivaltatilanteista.

Tukikodeissa ohjaaja kiertéda koko talon ja kaikki asukkaat 1 — 3 kertaa viikossa seka liséksi tarpeen
mukaan. Luovutetuista avaimista pidetaén rekisteria.

4.4 Riskien kasitteleminen

Haittatapahtumien ja lahelta piti -tilanteiden kéasittelyyn kuuluu niiden kirjaaminen, analysointi ja rapor-
tointi. Vastuu riskinhallinnassa saadun tiedon hyddyntadmisesta kehitystytssa on esimiehelld, mutta
tyontekijoiden vastuulla on tiedon saattaminen johdon kayttoon.

Haittatapahtumien kasittelyyn kuuluu myés niistd keskustelu tyéntekijoiden, asiakkaan ja tarvittaessa
omaisen kanssa. Jos tapahtuu vakava, korvattavia seurauksia aiheuttanut haittatapahtuma, asiakasta
tai omaista informoidaan korvausten hakemisesta.

Helsingin kaupunki on laatinut tydhyvinvoinnin edistamisesta kaupunkitasoisen suunnitelman. Haipro,
SosPro ja Tydsuojelupakki ovat valineitd suunnitelman seurannan toteuttamisessa. HaiPro-ilmoitusten
kasittely ja seuranta on kuvattu liitteessa 3 "HaiPro-ilmoitusten kasittely sosiaali- ja terveysvirastossa”.

4.5 Korjaavat toimenpiteet

Laatupoikkeamien, lahelta piti -tilanteiden ja haittatapahtumien varalle mééaritelladn korjaavat toimenpi-
teet, joilla estetaan tilanteen toistuminen jatkossa. Téllaisia toimenpiteitéd ovat muun muassa tilanteiden
syiden selvittdminen ja tata kautta menettelytapojen muuttaminen turvallisemmiksi. Myds korjaavista
toimenpiteistd tehddan seurantakirjaukset ja -ilmoitukset.

1 Kaupunginhallitus 6.6.2012, 2028
2 Riskienhallinta ja sisainen valvonta Helsingin kaupunkikonsernissa 10.10.2011, khs 14.11.2011, 10228
3 Pysyvaisohje Henkilo-, toimitila- ja rikosturvallisuuden yleisohje PYSY071 28.2.2014
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HaiPro-jarjestelméassa toimenpiteet kirjataan kohtaan "Kuvaus toimenpiteiden toteuttamisesta”. Sosiaa-
lihuoltolain edellyttama tyontekijan ilmoitusvelvollisuus on kuvattu tdmé&n suunnitelman kohdassa 7.9.
Kiinteistdn ja piha-alueen viat ja turvallisuusriskit iimoitetaan kiinteistohuoltoon FIMX- jarjestelman kaut-
ta.

4.6 Muutoksista tiedottaminen
Esimiehet vastaavat toiminnan toteutumisesta ja sita tukevasta riittavasté ja ajantasaisesta ohjeistuk-
sesta seka tiedottavat tarvittavista muutoksista tydskentelyssa (myds todetuista tai toteutuneista riskeis-
ta ja niiden korjaamisesta) henkilokunnalle ja muille yhteistydtahoille.
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5 ASIAKKAAN/POTILAAN ASEMA JA OIKEUDET

5.1 Palvelutarpeen arviointi

Hoidon ja palvelun tarvetta arvioidaan yhdessa asiakkaan ja tarvittaessa hdnen omaisensa, laheisensa
tai laillisen edustajansa kanssa. Palvelutarpeen arviointi tehdaén tarvittaessa moniammatillisena yhteis-
tyona. Palvelutarpeen arviointia sdadelladn mm. sosiaalihuoltolaissa.

Arvioinnin lahtékohtana on henkildn oma nakemys voimavaroistaan ja niiden vahvistamisesta. Palvelu-
tarpeen selvittdmisessa huomion kohteena ovat toimintakyvyn palauttaminen, yllapitaminen ja edista-
minen sek& kuntoutumisen mahdollisuudet. Palvelutarpeen arviointi kattaa kaikki toimintakyvyn ulottu-
vuudet, joita ovat fyysinen, psyykkinen, sosiaalinen ja kognitiivinen toimintakyky. Lisaksi arvioinnissa
otetaan huomioon toimintakyvyn heikkenemista ennakoivat eri ulottuvuuksiin liittyvat riskitekijat kuten
terveydentilan epavakaus, heikko ravitsemustila, turvattomuus, sosiaalisten kontaktien vahyys tai kipu.

5.2 Paatos palvelusta

Asukkaaksi hakeudutaan Asumisen tuen SAS-toiminnan kautta.
Asuminen on vuokrasopimuspohjaista ja perustuu asuinhuoneiston vuokrausta koskevaan lakiin tay-
dennettyna asumissopimuksella

5.3 Hoito- ja/tai palvelusuunnitelma

Hoidon ja palvelun tarve kirjataan asiakkaan henkilokohtaiseen, paivittéista hoitoa ja palvelua koske-
vaan suunnitelmaan. Suunnitelman tavoitteena on auttaa asiakasta saavuttamaan elaménlaadulleen ja
toimintakyvylleen asetetut tavoitteet. Suunnitelman avulla seurataan asiakkaan palvelutarpeessa tapah-
tuvia muutoksia. Paivittéaisen hoidon ja palvelun suunnitelma on asiakirja, joka tdydentaa asiakkaalle
laadittua palvelu-/asiakassuunnitelmaa ja jolla viestitaéan palvelun jarjestgjalle asiakkaan palvelutar-
peessa tapahtuvista muutoksista. Suunnitelma paivitetdaan noudattaen sovittuja maaraaikoja tai asiak-
kaan toimintakyvyn/avun tarpeen/voinnin olennaisesti muuttuessa.

5.4 ltseméaaraamisoikeuden vahvistaminen

Itsemaaraamisoikeus on jokaiselle kuuluva perusoikeus, joka muodostuu oikeudesta henkilokohtaiseen
vapauteen, koskemattomuuteen ja turvallisuuteen. Siihen liittyvat l&heisesti oikeudet yksityisyyteen ja
yksityiselaman suojaan. Henkilékohtainen vapaus suojaa henkilon fyysisen vapauden ohella myés ha-
nen tahdonvapauttaan ja itsemaaraamisoikeuttaan. Henkildkunnan tehtavana on kunnioittaa ja vahvis-
taa asiakkaan itsemaardaamisoikeutta ja tukea hanen osallistumistaan palvelujensa suunnitteluun ja
toteuttamiseen.

5.5Itsemaaraamisoikeuden rajoittamisen periaatteet

Asiakkaan hoito ja huolenpito perustuu ensisijaisesti vapaaehtoisuuteen ja yhteisymmarrykseen. Palve-
luja toteutetaan lahtokohtaisesti rajoittamatta henkildn itsem&araamisoikeutta. Rajoitustoimenpiteille on
aina oltava laissa sdadetty peruste ja sosiaalihuollossa itseméaaraamisoikeutta voidaan rajoittaa ainoas-
taan silloin, kun asiakkaan tai muiden henkildiden terveys tai turvallisuus uhkaa vaarantua. Itsemaa-
raamisoikeutta rajoittavista toimenpiteista tehdaan asianmukaiset kirjalliset pdatokset voimassaolevan
ohjeistuksen mukaisesti. Mahdolliset rajoitustoimenpiteet toteutetaan lievimman rajoittamisen periaat-
teen mukaisesti ja turvallisesti henkilon ihmisarvoa kunnioittaen.

Itsemaaraamisoikeuden rajoittamista koskevaa ohjeistusta paivitetaan Laki sosiaalihuollon asiakkaan ja
potilaan itsemaarddmisoikeuden vahvistamisesta ja rajoitustoimenpiteiden kayton edellytyksista -lain
voimaantulon yhteydessa.

Vuokrasopimuksen allekirjoittamisen yhteydessé allekirjoitetun asumissopimuksen mukaisesti ohjaaja
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voi menné asukkaan huoneeseen asukasta kuulematta tarpeen niin vaatiessa, esimerkiksi epailtdessa
sairauskohtausta.

5.6 Asiakkaan kohtelu

Pakilan, Pukinmdaen ja Pihlajaméaen tukikodeissa seka tyontekijoiden ettéd asukkaiden epaasialliseen
kohteluun puututaan ensin puhuttelemalla ja toistuessaan kirjallisella varoituksella Tukikotien asukkai-
den kohtelu.

Yksikossa kiinnitetddn huomiota ja tarvittaessa reagoidaan epéasialliseen tai loukkaavaan kayttkseen
asiakasta kohtaan.

5.7 Asiakkaan osallisuus

Tukikotien asukkailla on mahdollisuus osallistua hoidon ja palvelun laadun arviointiin mm. antamalla
palautetta talon tyontekijdille ja esimiehille seka osallistumalla yhteisiin tilaisuuksiin, joissa toimintaa
kasitellaan.

Osalllisuutta tuetaan myds yhteisilla viikottaisilla aamiaisilla, joissa asukkailla on tilaisuus keskustella
asioista seké henkilokunnan ettd asukastovereiden kesken

Asukkaat voivat osallistua myos erilaisiin kyselyihin, joita tehdéaén seka toimipisteissa etta virastotasoi-
sesti.Tarvittaessa pidetaan solukokouksia..

5.8 Palautteen kerdaminen

Tukikodeissa asukkaat voivat antaa talokierroksilla ja viikoittaisilla aamiaisilla.
Liséksi asukkaat voivat antaa palautetta aina kun tapaavat tydntekijan tai puhelimitse virka-aikana.

Asukkaat voivat osallistua my6s erilaisiin asiakastyytyvaisyyskyselyihin, joita tehdaan tukikodeilla etta
virastotasoisesti.

Saadusta palautatiedosta julkaistaan sdanndllisesti yhteenveto viraston internet-sivulla
http://www.hel.fi/www/sote/fi/palaute/osallistu-ja-vaikuta/

Palaute voidaan antaa suomeksi, ruotsiksi ja englanniksi.

Liséksi ulkopuoliset palveluntuottajat kuten Palmia ja Heka Helsingin kaupungin erityisasunnot Oy (ent.
Palveluasunnot Oy) tekevat omia asiakastyytyvaisyyskyselyja esim. aterioista.

5.9 Palautteen kasittely ja kayttd toiminnan kehittamisessa

Asiakkaiden palautteisiin vastataan viipymatta, ja palautteet kdydaan lapi henkildston ja tarvittavien pal-
veluntuottajien kanssa. Havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittdmasti. Kyselyjen tuloksia ja asia-
kaspalautteista saatua tietoa kasitellaan tyoyksikdissa ja niité kaytetadn toiminnan kehittamisessa. Pa-

lautetietoa kaytetdan myds koulutustarpeita arvioitaessa.

6 ASIAKKAAN OIKEUSTURVA

Sosiaali- ja terveysvirastossa toimii asiakkaiden neuvonnassa apuna potilasasiamies ja sosiaali-
asiamies.
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Sosiaaliasiamies neuvovat asiakkaita ja heidan omaisiaan heitéa askarruttavissa asioissa.

Ensisijaisesti ongelmallista asiaa kannattaa selvittda ensin omassa tukikodissa ohjaajan kanssa ja tuki-
koidin vastaavan ohjaajan kanssa. Jos asia ei nain selvia, voi ottaa yhteytta sosiaaliasiamieheen. Tar-
vittavat yhteystiedot on saatavilla my6s kyseisesta asuinyksikosta

6.1Sosiaaliasiamies ja potilasasiamies

Sosiaaliasiamies
e neuvoo asiakaslain soveltamiseen liittyvissé asioissa
e avustaa muistutuksen teossa'
o tiedottaa asiakkaan oikeuksista ja toimia muutenkin asiakkaan oikeuksien edistamiseksi ja to-
teuttamiseksi
o seurata asiakkaiden oikeuksien ja aseman kehitysta kunnassa ja antaa siita selvitys vuosittain
kunnanhallitukselle.

Kun asiakas kokee tulleensa vaarin kohdelluksi julkisessa tai yksityisessa sosiaalihuollossa tai tarvitsee
neuvoja oikeuksistaan, han voi olla yhteydessa sosiaaliasiamieheen.

Sosiaaliasiamiehen tehtava on neuvoa-antava. Sosiaaliasiamies ei tee paatoksia eikd myonna etuuksia.
Sosiaaliasiamieheen voivat olla yhteydessa myds asiakkaiden omaiset ja laheiset, muut kuntalaiset ja
sosiaalihuollon asiakkaiden asioissa toimivat yhteistyttahot.

Sosiaaliasiamiesten yhteystiedot

. ma klo 13-15, ti ja to klo 10-12

. puh. 09 310 43365

Postiosoite, PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki
Kéayntiosoite, Toinen linja 4 A

Sahkdpostiosoite sosiaaliasiamies(at)hel.fi

Sahkdpostitse l&hetetyt viestit eivat kulje tietoverkossa suojatussa muodossa, joten salassa pidettavien
tietojen tietoturva voi vaarantua. Yhteydenottaja lahettaa sahkopostin omalla vastuullaan. Sosiaali-
asiamies ei voi lahettdé salassa pidettavia tietoja sdhkopostitse. Sosiaaliasiamies ottaa asiakkaaseen
paasaantoisesti yhteytta puhelimitse tai postitse. Mikéli yhteydenottaja paattaa lahestya sahkopostitse,
tulee sdhkopostiviestissa olla lahettajan yhteystiedot. Henkilokohtaisesta tapaamisesta tulee aina sopia
etukateen.

Sosiaalihuoltolain mukaan tehdysta paattksesta valittaminen

Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyjen paatdsten, seka myonteisten etta kielteisten paatdsten, mukana
tulee ohjeet muutoksenhakuun. Sosiaalihuoltolain perusteella tehtyyn paatékseen tyytymatdn voi hakea
muutosta paatbksen mukana tulleiden ohjeiden mukaan. Ohjeissa kerrotaan muutoksenhaun muoto ja
maaraajat, joita on ehdottomasti noudatettava tai muutoin muutoksenhaun mahdollisuus raukeaa. Lisa-
tietoja muutoksenhausta voi kysya paatoksen tehneesta yksikdsta tai sosiaaliasiamiehelta.

Potilasasiamies

e neuvoo sosiaali- ja terveysviraston toimintaan liittyvissa asioissa

e neuvoo ja ohjaa potilasta, omaisia sekd henkilokuntaa ns. potilaslain soveltamiseen liittyvissa asi-
oissa?

e Neuvoo ja tarvittaessa avustaa muistutuksen tekemisessa, potilasvahinkoasioiden kasittelemisessa
ja vahingonkorvausasioissa

o toimii potilaan oikeuksien edistdmiseksi ja toteuttamiseksi

e tiedottaa potilaan oikeuksista.

Potilasasiamies ei tee paatoksia eika ota kantaa ladketieteelliseen hoitoon.

Toimintaohjeet ongelmatilanteissa

1 Laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista 812/2000, 23§
2 Laki potilaan asemasta ja oikeuksista 785/1992
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Potilasasiamiehet neuvovat potilaita ja omaisia toimimaan ongelmatilanteissa seuraavasti:

o Asiaa selvitetddn ensin omassa hoitopaikassa hoitaneen laakarin, hoitajan tai muun asioita hoita-
neen henkildn kanssa.

o Jos asia ei nain selvi, otetaan yhteytta hoitopaikan ylilaékariin, ylihoitajaan tai muuhun esimieheen.
Tarvittavat yhteystiedot saa kyseisesta hoitopaikasta.

o Ottakaa taman jalkeen tarvittaessa yhteys potilasasiamieheen.

Potilasasiamiesten yhteystiedot

Puhelinneuvonta: ma-to kello 8.30-11.00 Puhelinnumero (09) 310 43355
» Henkildkohtaisesta tapaamisesta tulee sopia aina etukateen

* Postiosoite: PL 6060, 00099 Helsingin kaupunki

» Sahkopostiosoite: potilasasiamies(at)hel.fi

Potilasasiamiesten kayttssa ei ole suojattua (salattua) sdhképostia. Jos tiedustelu siséltaa arkaluonteis-
ta tietoa (esim. terveydentilatiedot), tiedustelun lahettamistéa ei suositella séhkdpostitse, koska salaa-
mattoman sé&hkdpostin tietoturva on heikko.

6.2 Neuvontanumerot

Sosiaalipalvelujen neuvontaa annetaan kaikissa sosiaalipalvelujen yksikdissa kuten palvelukes-
kuksissa, sosiaali- ja lahitytn ja ympéarivuorokautisen hoidon yksikdissa, joissa toimii sosiaalitydntekijoi-
td ja sosiaaliohjaajia.

Helsingin sosiaalipaivystys puh. 020 696 006. Helsingin kaupungin sosiaalipaivystys on paivystava
sosiaaliviranomainen.

Helsingin kriisipaivystys puh. 09 310 44222 antaa keskusteluapua ja tukea akillisissa kriisitilanteissa
ympari vuorokauden.

Terveyspalvelujen neuvonta on keskitetty kaikkina viikonpdivina ja vuorokauden aikoina toimi-
vaan puhelinpalveluun numerossa 09-310 10023. Terveyspalvelujen neuvontaa saa myos jokaisesta
terveydenhuollon toimipaikasta aukioloaikoina.

Seniori-info-puhelinneuvonta on tarkoitettu helsinkildisille ikaantyneille ja heidan asioitaan hoitaville 1a-
heisille. Palveluneuvontaa on ma - pe klo 8.30 — 12, puh. 09 310 44556, seniori.info@hel.fi. Soittajia
neuvovat palvelukeskusten sosiaaliohjaajat. Palveluja koskeviin kysymyksiin vastataan myds sahkopos-
titse. Seniori-infon numerossa ei ole jonotusmahdollisuutta.

Kaupungin verkkosivut http://www.hel.fi/lwww/helsinki/fi tarjoavat tietoa Helsingin sosiaali- ja terveyspal-
veluista.

6.3Helsingin neuvontapalvelu Virka-info

09-310 11 111

Virka-info on Helsingin kaupungin yleisneuvontapiste kaupungintalolla. Se palvelee kaikkia helsinkil&i-
sia. Lisaksi Virka-info tarjoaa erityisneuvontaa maahanmuuttoasioissa.

Virka-info palvelee monipuolisesti
Palveluneuvojat opastavat ja neuvovat Helsingin kaupunkia ja sen palveluja koskevissa kysymyksissa.
Virka-infosta myds saat tietoa elaméasta Suomessa kun muuttaa ulkomailta Helsinkiin: esimerkiksi oles-
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keluluvista, Suomen kansalaisuudesta, EU-kansalaisen oleskeluoikeuden rekisterdinnista ja perusasiat
suomalaisesta sosiaaliturvasta. Suomen ja ruotsin kielen lisaksi Virka-info palvelee mm. englanniksi,
vendjaksi, arabiaksi, ranskaksi, kiinaksi, berberiksi, kurdiksi, somaliksi, turkiksi, dariksi ja persiaksi (far-
si) seka bulgariaksi. Virka-info on maahanmuuttoviraston, Helsingin maistraatin ja poliisin yhteispalve-
lupiste. Virka-infon hyllyilla on laaja valikoima Helsinki-aiheisia esitteita ja tietoa opiskelusta ja suomen
kielen kursseista. Asiakkaiden kaytdssa on kuusi tietokonetta seka wlan-yhteys. Lehtinurkkauksessa
on mahdollisuus lukea sanomalehtia ja aikakauslehtia suuresta valikoimasta tieteen ja taiteen seké
viihteen saralta.

Ota yhteytta!

o tule kdymaan Virka-infossa kaupungintalolla, Sofiankatu 1/Pohjoisesplanadi 11-13, (ma—pe 9—

19, la—su 10-16)

e soita Virka-infoon, puhelin (09) 310 11 111 (ma-pe 9-15)

o |&hetd sdhkopostia osoitteeseen virkainfo@hel.fi

o laheta verkkosivuilla kysymys tai palautetta http://www.hel.fi/palaute.
Tarvitsemansa tiedot voi myds hakea kaupungin verkkosivuilta osoitteessa www.hel.fi (suomeksi, ruot-
siksi, englanniksi, saksaksi, ranskaksi ja vengjaksi) tai muilla kielilla Infopankista.

6.4 Muistutusten, kantelujen ja muiden valvontapaatdsten kasittely

Sosiaalihuollon asiakkaalla on oikeus tehd& muistutus kohtelustaan sosiaalihuollon toimintayksikossa
tai sosiaalihuoltoa muutoin jarjestettdessa. Muistutus kohdistuu asiakkaan sosiaalihuollon tosiasialli-
seen jarjestamiseen eli viranomaisen menettelyyn; erityisesti siihen, miten asiakas on kokenut kohte-
lunsa sosiaalihuollon toimintayksikossa.

Muistutus tehdaan sosiaalihuollon ja terveydenhuollon toimintayksikdn vastuuhenkilélle tai johtavalle
viranhaltijalle. Muistutus on vapaamuotoinen, eikd sen tekeminen rajoita asiakkaan oikeutta hakea muu-
tosta siten kuin siitéa on erikseen saadetty. Muistutuksen tekeminen ei mydskaan vaikuta asiakkaan oi-
keuteen kannella asiasta sosiaalihuoltoa valvoville viranomaisille tai esimerkiksi muille kunnan viran-
omaisille.

Potilaslain 10§:n mukaan ”jos muistutusta kasiteltdessa ilmenee, etta potilaan hoidosta tai kohtelusta
saattaa seurata potilasvahinkolaissa tarkoitettu vastuu potilasvahingosta, on potilasta neuvottava, miten
asia voidaan panna vireille toimivaltaisessa viranomaisessa tai toimielimessa”. Neuvontaa potilasvahin-
koasioissa annetaan muulloinkin kuin muistutuksen yhteydessa.

Pysyvaisohjeessal maaritelladn menettelytavat vahinkoa ja vahingonkorvausta koskevissa asioissa,
jotka sisaltyvat vahingonkorvauslakiin. Taman lain mukaisesti korvataan myds sosiaali- ja terveysviras-
tossa asiakkaille/potilaille, heidan omaisilleen, sosiaali- ja terveysviraston tai toisen kaupungin viraston
henkilokunnalle, toiselle virastolle ym. sosiaali- ja terveysviraston toiminnassa aiheutuneet vahingot.

Hallintolain mukaan muistutukseen on annettava vastaus ilman aiheetonta viivytysta. Asiakkaalle on
pyynnosta kerrottava vastauksen arvioitu antamisajankohta ja vastattava kasittelyn etenemisté koske-
viin tiedusteluihin.

Muistutukseen ja kanteluun vastaamiselle on asetettu kohtuullinen vastaamisaika, joka on yksi kuukaut-
ta muistutuksen ja kantelun saapumisesta yksikon tietoon. Pysyvaisohjeissa? on maaritelty toimintata-
vat, miten asiakkaiden tekemiin muistutuksiin ja kanteluihin vastataan. Yksikon toimintaa koskevat
muistutukset ja kantelut kdyd&an yksikoissé lapi ja havaittuihin laatupoikkeamiin puututaan valittdmasti.

1 Pysyvaisohje Vahinkoa ja vahingon korvaamista koskevat ohjeet PYSY032 29.10.2013
2 Pysyvaisohje Lausuntojen ja vastausten valmistelu kanteluihin ja muistutuksiin PYSY038 1.5.2014
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7 PALVELUN SISALLON OMAVALVONTA

7.1Hyvinvointia ja toimintakykya yllapitava toiminta

Asukkaan terveydentilaa, toimintakykya ja hyvinvointia seurataan sdanndllisesti. Tukikodin ohjaaja kier-
taa kaikki asukkaan viikottain ja tarvittaessa. Terveydentilassa, toimintakyvyssa ja hyvinvoinnissa ta-
pahtuneisiin muutoksiin reagoidaan tarvittavalla tavalla.

7.2Ravitsemus

Asukkaan ravitsemusasiat arvioidaan palvelusuunnitelman teon yhteydessa tai tarvittaessa. Mikali asu-
kas ei pysty itse huolehtimaan ravinnon saannistaan niin asukkaalle tarjotaan kauppa- tai ateriapalve-
lua, jotka ovat sosiaalihuoltolain mukaista kotihoidon tukipalvelua.

7.3 Hygieniakaytannot

Asukkaiden yksildllisissa ja palvelusuunnitelmissa asetetaan asiakaskohtaisille hygieniakaytannoille
tavoitteet, joihin kuuluvat asiakkaiden henkilokohtaisesta hygieniasta huolehtimisen lisaksi mm. tarvitta-
essa tarttuvien sairauksien leviamisen estdminen.

Henkilbkunta noudattaa tavanomaisia varotoimia kaikkien asukkaiden kohdalla -ohjetta ja muita hygie-
niaohjeita, jotka loytyvat viraston sisaisilta verkkosivuilta. Konsultaatioapua saa hoitotytn asiantuntijalta,
epidemiologisesta toiminnasta seké infektioladkareilta.

Tukikodeissa yhteiset tilat siivotaan viikottain ulkopuolisen palveluntuottajan toimesta. Tarvittaessa asu-
kas voi ostaa itse siivouspalvelua ulkopuoliselta palveluntuottajalta joko itse tai palvelusetelilla.

7.4Tukikotien asukkaiden terveyden- ja sairaanhoito

Asukkaat huolehtivat paasaantoisesti itse terveydenhoidostaan. Asukkaiden terveyden- ja sairaanhoi-
dosta vastaavat terveysasemat ja kotihoito. Tukikotien ohjaajat tarvittaessa ohjaavat ja saattavat ter-
veyden- ja sairaanhoidon piiriin.

7.5 Yhteisty6 muiden palveluntuottajien kanssa - alihankintana tuote-
tut palvelut

Alihankintana tuotettu palvelu tukikodeissa on siivouspalvelu. Palvelun laatua seurataan yksikdssa joita
kasitellaan kahdesti vuodessa yhteistydtapaamisissa seka tarvittaessa yhteydenotolla puhelimitse tai
sahkopostitse suoraan palveluntuottajaan.
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8 HENKILOSTO

8.1 Henkiloéston maara, rakenne ja ammattien harjoittamisen edelly-
tykset ja valvonta

Toimintayksikdssa on yksikon asukastarpeita vastaava henkilosto. Tukikodeissa noudatetaan laatusuo-
situsten vaatimuksia. Henkilostomitoitusta laatiessa otetaan huomioon asiakkaiden toimintakyky ja avun
tarve, palvelurakenne, palvelujen tuottaminen ja saatavuus seka henkildstoon ja tyon organisointiin liity-
vat tekijat.

Sosiaalipalveluja tuottavissa yksikdissd huomioidaan erityisesti henkildston riittava sosiaalihuollon am-
matillinen osaaminen. Henkilostésuunnittelussa otetaan huomioon sosiaalihuollon ammatillisen henki-
|6stdn kelpoisuuslaki. Tarvittava henkiléstomaara riippuu asiakkaiden avun tarpeesta, maarasta ja toi-
mintaymparistosta.

Sosiaali- ja terveysviraston ohjeistuksen mukaan! tydnantaja tarkistaa ennen paatosta palvelukseen
ottamista, etta palkattavalla henkil6lla on tutkinnon lisaksi myos Sosiaali- ja terveysalan lupa- ja valvon-
taviraston Valviran rekisterdéinti. Sosiaali- ja terveysvirasto edellyttéda, etté seka laillistetut etta nimike-
suojatut ammattihenkilét on merkitty Valviran rekisteriin. Sosiaali- ja terveysvirasto vaatii ostopalvelujen
hankkimista koskevissa tarjouspyynndissa myos yksityista palvelun tuottajaa tarkistamaan ko. asiat
palkattavalta tyontekijalta.

Sosiaalihuollon ammattihenkil6laki tuli voimaan 1.3.2016. Sosiaalihuollon ammattihenkildlaki tuo oi-
keuksia ja velvollisuuksia sosiaalihuollon henkilostdlle ja Valviralle uusia velvoitteita ja tehtavia. Ammat-
tihenkildlaki varmistaa ja turvaa sosiaalihuollon asiakkaan oikeuksia ja asiakasturvallisuutta aiempaa
paremmin.

8.1.1 Pakilan, Pukinméen ja Pihlajamé&en tukikotien yh-
teinen henkildston maara ja rakenne

Nimike Maara
Ohjaaja 4
vastaava ohjaaja 1
Yhteensa 5

8.2Yksikdn sijaisten kayton periaatteet

Asiakkaiden hoito ja asiakasturvallisuus varmistetaan huolehtimalla riittdvasta henkildstomaarasta ja
osaamisesta. Toiminta jarjestelladn paddsaantoisesti niin, ettei sijaisia tarvitse kayttaa.

1 pysyviisohje Terveydenhuollon ammattioikeudet ja niiden rajoittaminen 18.2.2013
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8.3Henkilostbévoimavarojen riittdvyyden varmistaminen

Henkiléstosuunnittelua tehddan ennakoivasti muutamaksi vuodeksi eteenpdin riittavan ja osaavan hen-
kiloston turvaamiseksi. Valtuustokauden virastotasoisessa strategiasuunnitelmassa on suunniteltu hen-
kilostotarvetta ja tAman toteutumista seurataan strategisilla seurantamittareilla. Suunnitelmat toimeen-
pannaan vuositasona talousarviossa ja siihen perustuvassa kayttdsuunnitelmassa.

8.4Henkiloston rekrytoinnin periaatteet

Sosiaali- ja terveysviraston henkiléston rekrytointi perustuu kaupungin virkoja ja tyésuhteisia tehtavia
koskeviin ohjeisiin, kaupungin talousarvion noudattamisohjeisiin, sosiaali- ja terveysviraston tulosbudjet-
tiohjeisiin seka tayttolupia ja henkilokunnan palvelukseen ottamista koskeviin ohjeisiin. Tyévoiman
muutostarpeet esitetdan seuraavan vuoden talousarvioesityksessa. Helsingin sosiaali- ja terveysviras-
tossa on ammattihenkildille maaritelty kelpoisuusvaatimukset, jotka ilmoitetaan aina tydpaikkailmoituk-
sessa. Tyontekijdiden soveltuvuus ja luotettavuus tydtehtaviin arvioidaan rekrytointitilanteessa.

Opiskelijoiden toimimisesta sijaisina ja palkkaamisesta on omat ohjeensaZ.

8.5Henkildoston osallistuminen turvallisuuden kehittamiseen

Henkilokunta osallistuu monin tavoin moniammatilliseen laadunhallinnan ja asiakasturvallisuuden kehit-
tdmiseen ja saa palautetta oppimista ja oman toimintansa kehittamista varten. Muistutukset ja kantelut
kasitellaan tapahtumassa mukaan olleiden kanssa. SosPro ja HaiPro-ilmoitukset k&sitella&n tyopaikoilla
erillisen ohjeen mukaisesti. limoituksista saatua tietoa hyédynnetaan toiminnan kehittamisessa. Henki-
I6kunnalle jarjestetadn viraston sisaisia asiakasturvallisuuskoulutuksia. Yleisten koulutusten liséksi on
erillisia infektioiden ja tapaturmien ehkaisyyn liittyvia koulutuksia.

Tukikodeilla on tehty turvallisuus- ja pelastussuunnitelma, poistumisturvallisuusselvitys seka vaarojen
arvionti. Naita edella mainittuja paivitetddn ja arvioidaan sovitusti.

8.6Henkilostdn ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella

Sosiaalihuoltolain 488:n mukaan sosiaalihuollon henkildstéon kuuluvan tai vastaavissa tehtavissa toi-
meksiantosuhteessa tai itsendisend ammatinharjoittajina toimivien henkildéiden on toimittava siten, etta
asiakkaalle annettavat sosiaalipalvelut toteutetaan laadukkaasti.Edella tarkoitetun henkilén on ilmoitet-
tava viipymatta toiminnasta vastaavalle henkilolle, jos han tehtdvissdan huomaa tai saa tietoonsa epa-
kohdan tai ilmeisen epdkohdan uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. limoituksen vastaanot-
taneen henkilén on ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. limoitus voidaan
tehd& salassapitosaannosten estamatta.

Kunnan ja yksityisen palveluntuottajan on tiedotettava henkiléstolleen ilmoitusvelvollisuudesta ja sen
kayttoon liittyvista asioista. limoitusvelvollisuuden toteuttamista koskevat menettelyohjeet on siséllytet-
tava 47 §:ssé tarkoitettuun omavalvontasuunnitelmaan. limoituksen tehneeseen henkil6on ei saa koh-
distaa kielteisid vastatoimia ilmoituksen seurauksena.

Sosiaalihuoltolain 498:n mukaan edell& tarkoitetun ilmoituksen vastaanottaneen henkilon tulee kdynnis-
taa toimet epakohdan tai ilmeisen epakohdan uhan poistamiseksi. Henkilon on ilmoitettava asiasta sa-
lassapitosaanndsten estamatta aluehallintovirastolle, jos epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa ei
korjata viivytyksetta.

1 Pysyviisohje Kelpoisuusehdot sosiaali- ja terveysvirastossa PYSY057 31.3.2014.
2 Pysyvaisohje Hoitoalan opiskelijoiden toimiminen sijaisina ja palkkaus PYSY008 1.9.2014

Sivu 19/24




Helsingin kaupunki
Sosiaali- ja terveysvirasto

F
s -
\,.‘\‘f—_.’—}

Sosiaali- ja terveysvirastossa tyontekija tekee ilmoituksen SosPro tai HaiPro-jarjestelmaan. Jarjestelma
ohjaa ilmoituksen yksikon lahiesimiehelle. Lahiesimiehen tehtavana on kaynnistaa tarvittavat toimet
epakohdan uhan poistamiseksi ja sen lisdksi ilmoitettava asiasta erikseen nimetylle sosiaalihuollon joh-
tavalle viranhaltijalle. Tama ilmoitus tehddan myoés HaiPro-jarjestelméassa

Ostopalveluyksikoissa pitaa olla sisainen ilmoituskaytéantd. Ostopalveluyksikot toimittavat tiedot sosiaa-
lihuollon johtavalle asiantuntijalle vapaamuotoisella raportoinnilla.

Sosiaalihuollon johtava asiantuntija saa HaiPro-jarjestelméasta heratteet kaikista ilmoituksista. Han ra-
portoi tiedot ilmoituksista ja kehittdmistoimista osaksi viraston sosiaalista raportointia ja toimii sovitusti
johtavan viranhaltijan tyOparina ilmoituksiin liittyvissé asioissa.

9 TOIMITILAT

Kiinteisténhuoltoon liittyvista kysymyksista vastaa viraston tilahallinto.

Kotihoidossa on ohje asiakkaan kodin riskikartoituksesta?!, jonka avulla voidaan arvioida asiakkaan kotia
myds tyontekijan tydskentely-ymparistona.

9.1 Toimintayksikon tilojen kuvaus

Tukikodissa on 28 asuinpaikkaa. Talo on kaksikerroksinen luhtitalo, jonka alakerran huoneet soveltuvat
myds liikuntarajoitteisille.Jokaisella asukkaalla on oma huone neljan hengen solussa, jossa keittit, WC
ja kylpyhuone ovat yhteisia. Liséksi tukikodeissa on sauna, pesutupa ja tyontekijan toimistotila.

9.2Tilojen kayton periaatteet
Tukikotien tilat ovat tarkoitettu tuettuun soluasumiseen.

9.3Toimintayksikon siivous- ja pyykkihuoltojarjestelyt
Pakilan, Pukinmaen ja Pihlajamaen tukikodeilla yhteiset tilat siivotaan ulkopuolisen palveluntuottajan
toimesta viikottain. Asukkaiden osalta siivouksesta ja pyykkihuollosta sovitaan palvelusuunnitelmaa
tehtdessa tai tarvittaessa. Paasaantoisesti asukkaat huolehtivat itse asuinhuoneidensa siistimisesta ja
pyykkihuollosta. Tarvittaessa asukas voi saada palvelusetelin tai ostaa itse tarvitsemansa palvelun. Pa-
loturvalliset lakanat pestaan Helsingin ja Uudenmaan sairaalapesulassa.

9.4 Tukikotien teknologiset ratkaisut

Tukikodeissa on palohalytysjarjestelma .
Henkilokunnan kaytdsséa on halytyspainikkeet.

9.5Asiakastietojen sahkdisen kaytdn omavalvonta

THL:n maarayksessa 2/2015 "Maarays omavalvontasuunnitelmaan sisallytettavista selvityksista ja lait-
teista” edellyttaa asiakastietojen sahkoisen kayton omavalvontaa. Tastd omavalvonnasta on sosiaali- ja
terveysvirastossa oma erillinen suunnitelmansa. (Tievi on tehnyt tdman)

1 pysyvaisohje Tilojen tilapainen luovuttaminen ja vuokraaminen ulkopuolisille toimijoille seka tilojen tilapaisesta kaytosta perit-
tavat maksut PYSY110 8.1.2015.
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9.6 Asiakkaiden apuvalineet/hankinta, kaytto ja huolto

Tukikodissa asuva henkil6 voi saada apuvalineita apuvalinepalvelusta. Palveluun kuuluu apuvélinetar-
peen arviointi, sovitus ja kaytdn opetus seka apuvalineen kaytdn seuranta. Apuvalinepalvelu on potilaal-
le maksutonta. Apuvalineen kuljetus on ensisijaisesti potilaan vastuulla.

10 ASIAKAS- JA POTILASTIETOJEN KASITTELY

10.1Tietosuojaan ja henkil6tietojen kasittelyyn liittyva ohjeistus ja
kaytto

Perehdytyksessa kéasitellaan tietosuoja-asioiden merkitys, kirjaamiskaytannot ja salassapitovaatimuk-
set. Esimies myontaa oikeuden asiakasasiakirjojen kayttéon. Henkilostohallinto on laatinut ohjeet sa-
lassapidon velvollisuuksista ty6sopimusta solmittaessa.

Taydennyksia eli naiden lakien sisélldista poimitaan tarvittavat osiot:
- hallintolaki (434/2003)
- laki sosiaalihuollon asiakkaan asemasta ja oikeuksista ((812/2000)
- laki sosiaalihuollon asiakasasiakirjoitsa (254/2015)
- henkilétietolaki (523/1999)
- laki viranomaistoiminnan julkisuudesta (621/1999)

10.2Henkil6stdn ja harjoittelijoiden henkildtietojen kasittely ja pereh-
dytys
Helsingin sosiaali- ja terveysviraston potilasturvallisuussuunnitelma maarittelee kaytannot, muut yleiset
ohjeet. Kayttboikeudet-kaytannoistad P45 pysy (paivittamatta sote-kaytantoon).

10.3Yksikon rekisteriseloste tai tietosuojaseloste

Rekisteriselosteet ovat ndhtavissa Helsingin kaupungin sosiaali- ja terveysviraston verkkosivuilla. Toi-
mintayksikon ilmoitustaululla on tieto mista rekisteriselosteen voi pyydettaesséa saada kirjallisena.

http://www.hel.fi/static/helsinki/rekisteriselosteet/sotev/Sotev-lkaantyneiden-ja-monisairaiden-
sosiaalihuoltolain-mukaisten-palvelujen-asiakasrekisteri.pdf

http://www.hel.fi/static/helsinki/rekisteriselosteet/sotev/Sotev-Kotihoidon-rekisteri.pdf

10.4Tietosuojavastaavan nimi ja yhteystiedot
Sosiaali- ja terveysviraston tietosuojavastaava on Mikko Kilpi&, mikko.kilpia@hel.fi

Toimintayksikdn tietosuojakysymyksiin vastaa yksikon johtaja.
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11 SUUNNITELMAN HYVAKSYMINEN

Paikka ja paivays

Helsingissa 20.1.2017

Allekirjoitus

Leena Turpeinen, vs. osastopaallikko

Taru Neiman, asumisen tuen paallikkd
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Liite 1
HaiPro-ilmoitusten kasittely Helsingin sosiaali- ja terveysvirastossa

HaiPro-vaaratapahtumailmoituksen tekija laatii iimoituksen kiinnittden huomiota tapahtu-
mahetken olosuhteisiin, tapahtuman syntyyn vaikuttaviin tekijoihin seka miten tapahtuman
toistuminen voitaisiin estaa. Jokainen tyontekija voi tehda HaiPro-ilmoituksen havaitsemas-
taan potilasturvallisuutta vaarantavasta tapahtumasta (haittatapahtuma tai lahelta-piti-
tilanne) intranetissa olevan linkin kautta. Raportointi perustuu vapaaehtoiseen, luottamuksel-
liseen ja syyttelemattomaan vaaratapahtumien ilmoittamiseen ja kasittelyyn.

[Imoitusten kasittelijat (lahiesimies ja ensisijainen sijainen tai toiminnan luonteen vuoksi
joku muu esim. osastonlaakari) saavat viestin sahkdpostiinsa uusista ilmoituksista. Viestit
katsotaan péivittain ja arvioidaan kasittelyn kiireellisyys. Valittbmia toimenpiteité vaativat
asiat kasitellaan heti. Lahiesimies tekee lisamerkinnat ja aloittaa saapuneiden ilmoitusten
kasittelyn kahden viikon kuluessa. Ylemmalle tasolle siirretaan kaikki tapahtumat, jossa
asiakkaalle/potilaalle on tapahtunut vakava haitta. Ylemmalle tasolle voidaan siirtaa kasitel-
tavaksi asioita, joihin halutaan tulosyksikkoa laajempi kéasittely tai joilla on merkittavaa infor-
maatioarvoa esim. yksikko-/jaostasolla.

1) Tulosyksikdn kokouksissa (esim. osasto/timikokouksissa) kasitelladan oman tulosyk-
sikbn HaiPro-raportteja vahintdén kerran kuukaudessa ja yksittaisten ilmoitusten ai-
heuttamia toimenpiteitd aina kun tapahtumat ovat ajankohtaisia.

2) Esimiesten kokouksissa esim. osastonhoitaja- ja ladkarikokouksissa kasitellaan yk-
sikkttason raportit huomioiden myos toteutuneet kehittdmistoimet vahintaan 2 kertaa
vuodessa ja toimintakaytantdjen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajan-
kohtaista.

3) Jaos- ja/tai yksikkétason potilasturvallisuusvastaavia HaiPro-jarjestelméssa ovat
esim. ylihoitajat, jaoksen tai yksikon johtajat, joille tulee ilmoitus sahkopostiin ylemmalle
tasolle siirretyista ilmoituksista. Han arvioi ilmoituksen saatuaan, mik& on ylemmadlle ta-
solle siirretyn ilmoituksen oikea ka&sittelyfoorumi, vaatiiko kasittely esim. johtoryhman
kasittelyn.

4) Jaoksen ja/tai yksikon johtoryhma kasittelee sille lahetetyt vaaratapahtumailmoituk-
set ja arvioi tarpeen toimintakaytantdjen muutokseen. Asian kasittelyn lopputulos kirja-
taan johtoryhman muistioon soveltuvalla tavalla. Asian esittelija kirjaa kasittelyn tulok-
sen Haipro -lomakkeelle, informoi Haipro -ilmoituksen tehneen osaston kasittelijaa jat-
kotoimista ja lahettdd tiedon eteenpéin asianomaisille vastuuhenkilille jatkokasittelya
tai toimenpiteitd varten. Tallaisia vastuuhenkil6itd voivat olla linjajohdon liséksi esim.
potilastietojarjestelmien paakayttajat, hygieniahoitajat ja infektiolaakarit, opetushoitajat
tms., jotka omalla toiminta-alueellaan voivat kasitella esiin tulevia potilasturvallisuusris-
keja ja tarvittaessa esittda tdsmennyksia ohjeistuksiin.

Johtoryhma tai laajennettu johtoryhma kasittelee asiakas/potilasturvallisuuden tilaa
seka HaiPro-raportteja vahintdan kaksi kertaa vuodessa huomioiden myds toteutuneet
kehittamistoimet.

5) Toimistojen johtoryhma ja /tai laajennettu johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja

(sis. myds toteutuneet kehittdmistoimet) vahintdan kerran vuodessa ja toimintakaytan-
t6jen muutoksia aiheuttavat ilmoitukset aina kun se on ajankohtaista.

Sivu 23/24



Liite 2

Helsingin kaupunki
Sosiaali- ja terveysvirasto

6) Osaston johtoryhma kasittelee HaiPro-raportteja (sis. myfs toteutuneet kehittamis-
toimet) vahintaén kerran vuodessa.

7) Potilasturvallisuuden seurantaryhma kasittelee viraston HaiPro-raportit (sis. myos
toteutuneet kehittdmistoimet) kerran vuodessa ja vie asian viraston johtoryhmaan.

Henkildstén ilmoitusvelvollisuus sosiaalihuoltolain perusteella HaiPro-
jarjestelméssa

Sosiaalihuollon tehtévissa henkilén on ilmoitettava viipymatta toiminnasta vastaavalle hen-
kilolle, jos han tehtavissdan huomaa tai saa tietoonsa epakohdan tai ilmeisen epakohdan
uhan asiakkaan sosiaalihuollon toteuttamisessa. lImoituksen vastaanottaneen henkilon on
ilmoitettava asiasta kunnan sosiaalihuollon johtavalle viranhaltijalle. limoitus voidaan tehda
salassapitosaannosten estamatta.

1) Tyodntekija tekee ilmoituksen HaiProo esimiehelle/toiminnasta vastaavalle henkil6l-
le.

2) limoituksen vastaanottanut henkil6 jatkoldhettdd saamansa ilmotuksen sosiaali-
huollon johtavalle viranhaltijalle.

3) limoituksen vastaanottaneen henkildn tulee kaynnistaa toimet epékohdan tai il-
meisen epakohdan uhan poistamiseksi.

4) Asiasta on ilmoitettava salassapitosadnnosten estamatta aluehallintovirastolle, jos
epakohtaa tai ilmeisen epakohdan uhkaa ei korjata viivytyksetta.

5) Osastojen johtoryhmat kasittelevat HaiPro-raportteja vahintdén kerran vuodessa.

6) Viraston johtoryhmalle raportoidaan HaiPro-raportit kerran vuodessa muun vuosi-
raportoinnin yhteydessa (asiakas-/potilasturvallisuus-/omavalvontaraportti).
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